OP.2110.2.2026 Wierzbica, dnia 16 stycznia 2026 roku

WOJT GMINY WIERZBICA
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze
- stanowisko ds. naliczania wynagrodzen i rozliczen ZUS

Na podstawie art. 11 i1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135)

1. Stanowisko: ds. naliczania wynagrodzen i rozliczen ZUS (dot. placowek o$§wiatowych
i opiekunczych) w Referacie Oswiaty w Urzedzie Gminy w Wierzbicy.
2. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) obywatelstwo polskie,
3) pehna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,
4) korzystanie z pelni praw publicznych,
5) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) minimum 12 miesiecy do$wiadczenie w naliczaniu ptac placowek oswiatowych
1 opiekunczych,
8) znajomos$¢ obstugi programu Vulcan Kadry i Ptace oraz Vulcan Casco, programu
Platnik,
9) znajomos$¢ obstugi komputera, w tym: biegla znajomo$¢ pakietu MS Office,
w szczegdlnosci Excel 1 Word;
10) znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa w zakresie ustaw: Karta
Nauczyciela; o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa; o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych; o pracowniczych planach
kapitatowych; Kodeks pracy; o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzagdowych
oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych; oraz innych przepisow prawa niezbednych do
wykonywania zadan na stanowisku ds. naliczania wynagrodzen i rozliczania ZUS (m.in.

rachunkowosci, finansOw publicznych).



3. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na Kktore
przeprowadzany jest nabor:

1) umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zatozenia;

2) bardzo dobra znajomos¢ klasyfikacji budzetowe;;

3) wysoka kultura osobista;

4) odporno$¢ na stres 1 umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;

5) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, rzetelnos¢, zaangazowanie, komunikatywnosc¢,
dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, bezkonfliktowos¢, uczciwosé
1 systematycznos¢;

6) umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Naliczanie wynagrodzen pracownikow, pochodnych oraz innych potracen od nich,
sporzadzanie list wyptat w programie Vulcan Kadry i place.

2) Sporzadzanie 1 rozliczanie deklaracji ZUS oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem spolecznym pracownikow, terminowe odprowadzanie nalezno$ci
z tytutu sktadek do ZUS.

3) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na zadanie pracownika lub osoby
upowaznionej, druku ERP-7 dla bytych pracownikéw jednostek os§wiatowych oraz innych
niezbednych do wyptaty zasitku chorobowego, opiekunczego oraz rehabilitacyjnego.

4) Naliczanie wynagrodzen z tytulu umow o dzieto i zlecenie 1 pochodnych od nich,
sporzadzanie list wyplat, sprawdzanie rachunkow.

5) Sporzadzanie list wyplat z tytulu pozostatych $wiadczen jednostek o$wiatowych, tj.
zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, KZP.

6) Prowadzenie rozliczen miesiecznych i1 rocznych z Urzegdem Skarbowym z tyt. podatku
dochodowego od 0sob fizycznych.

7) Sporzadzanie i podpisywanie rocznych deklaracji wynikajacych z powierzonego zakresu
czynnosci, w tym m.in. PIT-11, PIT-4.

8) Wygenerowanie z systemu placowego przelewow dotyczacych ptac: konta osobowe,
potracenia, sktadki.

9) Prowadzenie analitycznych kart zasitkowych oraz list ptatniczych osob przebywajacych na
zwolnieniu lekarskim.

10) Rozliczanie ryczaltéw za uzywanie prywatnych samochodéw do celow stuzbowych.



11) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem zawartych umow z Powiatowym
Urzgdem Pracy na roboty publiczne, prace interwencyjne oraz inne.
12) Kompleksowa realizacja zadan zwigzanych z PPK, w tym realizacja obowigzku
informacyjnego, przyjmowanie deklaracji od pracownikow, naliczanie sktadek.
13) Prawidlowe wystawianie obcigzen dotyczacych refundowania wynagrodzen
i pochodnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
14) Wykonywanie czynnos$ci przed Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, w tym do profilu
w Nowym Portalu Informacyjnym PUE ZUS, w tym podpisywanie deklaracji.
15) Wykonywanie czynnos$ci przed Urzedem Pracy, w tym podpisywanie wnioskow.
16) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wyplata dodatku motywacyjnego dla
pracownikow ztobka zgodnie z Uchwalg Nr 64 Rada Ministrow w dniu 19 czerwca 2024 r.
w sprawie ustanowienia rzagdowego Programu ,,Dofinansowanie wynagrodzen w postaci
dodatku motywacyjnego oraz kosztow skladek od tych wynagrodzen pracownikéw
zatrudnionych w samorzadowych instytucjach opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 na lata
2024-2027".
17) Przygotowywanie analiz, informacji, zestawien i1 sprawozdan z zakresu zadan
realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym, 40 godzin
w tygodniu,
2) praca w pomieszczeniach znajdujacych sie¢ w dwukondygnacyjnym budynku
zlokalizowanym w Wierzbicy przy ul. Ko$ciuszki 73, w godzinach — w poniedziatki
od 8:00 do 16:00 i od wtorku do piagtku od 7:15 do 15:15,
3) budynek nie posiada windy, posiada sanitariaty dostosowane dla o0sob
niepetnosprawnych,
4) praca z zestawem komputerowym z monitorem ciektokrystalicznym powyzej 4 godz.
dziennie.
6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.
7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,



Zyciorys/CV/ i list motywacyjny nalezy opatrzeé wlasnorecznym podpisem.
3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy
1 staz pracy,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
5) kwestionariusz osobowy dla 0osdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku,
11) odpis dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat
zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135),
12) os$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r, poz. 1781)”,
13) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i1 szkoleniach (jezeli kandydat takie
posiada).

Kserokopie dokumentow poswiadcza za zgodnoS$¢ z oryginalem osoba skladajaca
dokument.

8. Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prac¢ na

czas okreslony, z mozliwo$cig zawarcia po tym okresie umowy na czas nieokreslony bez

przeprowadzania kolejnego naboru.

9. Informacje dodatkowe

1) Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zostang zakwalifikowani do nastgpnego etapu naboru 1 zostang poinformowani
telefonicznie lub poprzez e-mail o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Wierzbicy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy w Wierzbicy, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2024 poz.1135).



10. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Dokumenty mozna sktadac:

® osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Wierzbicy, ul. Ko$ciuszki 73, pok. nr 18

® przesylajac na adres Urzedu Gminy w Wierzbicy, ul. Kosciuszki 73, 26- 680 Wierzbica
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na
stanowisko ds. naliczania wynagrodzen i rozliczen ZUS”, w terminie do dnia 30 stycznia
2026 roku, w godzinach pracy Urzedu: poniedziatek od 8:00 do 16:00, od wtorku do piatku od
7:15 do 15:15.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej] wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty do pobrania:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
2. Wzor oswiadczen wskazanych w pkt 7 ppkt 6 — 101 12

Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Wierzbica dziata dwuetapowo:

I etap- wybor 0s6b spetniajgcych wymagania formalne, niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe.

- Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang wtaczone do jego akt osobowych.

- Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane w Referacie
Organizacyjno-Prawnym przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nastgpnie komisyjnie zniszczone.

- Niewybrani kandydaci moga w terminie do trzech miesigcy od dnia zakonczenia procedury
naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje oferty skladajac
stosowne oswiadczenie.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

Wojt Gminy Wierzbica zastrzega sobie prawo do:

- odwolania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny

- nierozstrzygni¢cia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.

11. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:
Administrator:
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach rekrutacji jest Urzad Gminy
w Wierzbicy, ul. Kosciuszki 73, 26 —680 Wierzbica jako pracodawca, za ktorego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Wierzbica.
Inspektor ochrony danych:
Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ w wyznaczonym przez Wojta inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem:

a. email: bodo.radom@gmail.com

b. pisemnie na adres Administratora Danych, wskazany powyzej
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Cel i podstawy przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy' beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego?, natomiast inne, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody>, ktéra moze
zosta¢ odwota na w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust.1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie*, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.
Odbiorcy danych osobowych:
Dane udostgpnione przez Panstwa nie beda podlegaty udostgpnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko osoby, jednostki lub instytucje upowaznione do tego z mocy
prawa.
Okres przechowywania danych:
Panstwa Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji, nie dluzej niz do 3 miesigcy.
Prawa osob, ktorych dane dotycza:
Maja Panstwa prawo do:

1. prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich do kopii;
prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usunigcia danych osobowych;
prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 —193 Warszawa)
Informacja o wymogu podania danych:
Podanie przez panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

Pl o

Wojt Gminy Wierzbica
/-/ Agnieszka Jastrzebska

U Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019r., poz. 1040 ze zm.) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U. z 2018r., poz. 2369)
2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm) (dalej: RODO.)
3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO -osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych.
4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO —dane osobowe szczegdlnych kategorii np. stan zdrowia

6



